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北京电子科技学院

办公信息化设备维修维护管理办法（试行）
（经2017年3月16日院长办公会审议通过）
为切实做好学院办公设备的维修维护工作，本着归口管理、节约经费、简便快捷的原则，制定本办法。
第一章 总    则
第一条  本办法中的“设备”指学院用于办公的信息化系统或信息化设备。

第二条  在质保期或保修期内的信息化系统和专用设备，由所属部门负责维修维护，其它设备由网络信息化管理处负责维修维护。
第三条  设备耗材不在本办法规定的范围之内。
第二章 工作流程
第四条  设备发生故障后，报修人员拨打网络信息化管理处客户服务电话报修。

第五条  报修时报修人员应向客服人员明示故障设备的购置日期和保密性质等信息，并办理登记手续。
第六条  客户服务人员接到报修电话后，首先对故障进行远程处理；远程处理不能解决问题的，派技术人员到现场进行处理；现场处理仍不能解决问题的，联系校外维修维护单位进行处理。
第七条  对确无维修价值或无法修好的设备，网络信息化管理处出具情况说明，不予维修。
第八条  维修工作完成后，相关部门应在《设备维修维护登记表》上签字，对维修情况进行确认。
第九条  设备维护工作参照上述流程执行。
第三章 安全保密
第十条  非涉密设备需交由校外单位进行维修维护的，使用人应事先进行妥善处理，以确保信息安全。

第十一条  涉密设备需交由校外单位进行维修维护的，应严格按照学院保密管理工作的有关规定执行。
第四章 其  它
第十二条  设备在质保期或保修期结束后确须签署售后服务协议的，所属部门应提前两个月到网络信息化管理处办理交接手续。

第十三条  网络信息化管理处负责按照学院的相关规定遴选校外维修维护单位，并负责与其办理维修维护业务。
第十四条  维修维护使用的配件、服务或备用设备应交由学院有关归口管理部门进行采购。
第十五条  网络信息化管理处应建立和完善服务质量监督机制，各部门应及时真实地反馈服务质量，共同促进设备维修维护服务水平不断提高。
第五章 附    则
第十六条  本规定由网络信息化管理处负责解释。
第十七条  本规定自发布之日起执行，以前相关规定同时废止。
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设备维修维护登记表
  编号：                                     日期：        年   月   日
	部门名称
	
	登记类型
	□维修  □维护

	联 系 人
	
	联系电话
	

	设备名称
	
	品牌型号
	

	设备序列号
	
	固定资产号
	

	购置日期
	
	是否涉密
	□涉密  □非密

	设备现象
	

	维修维护情况
	

	服务质量调查
	□非常满意   □满意   □一般   □不满意

	维修部门签字
	

	报修部门签字
	

	说     明
	1.部门名称指设备所属部门的名称；
2.设备经检测鉴定不具有维修价值的，不予维修；

3.维修维护工作完成以后，由相关部门签字确认。


